
大分類 中分類 名称（小分類）

1 訓令及び通
達の制定又
は改廃及び
その経緯

訓令及び通達の立案の検
討その他の重要な経緯

制定又は改廃のための決裁
文書

・訓令案・通達案
・理由，新旧対照条文，参照条文
・上申書

庶務 訓令・通達 訓令・通達
（平成○○年度）

３０年 以下について移
管
重要な訓令及び
通達の制定又は
改廃のための決
裁文書

(別表１の事項
４を参酌)

2 個人又は法
人の権利義
務の得喪及
びその経緯

(1)行政文書の開示請求
に係る開示決定等に関す
る重要な経緯

開示決定等をするための決
裁文書その他開示決定等に
至る過程が記録された文書

・行政文書開示決定等に係る決裁文書
・開示決定等の期限の延長に係る決裁文書
・行政文書開示（不開示）決定通知書（写）
・延長通知書（写）
・行政文書の開示請求書
・行政文書の開示の実施方法等申出書

庶務 行政文書の開示
請求

○○年度開示決定等 開示（不開
示）決定の
効力が消滅
する日に係
る特定日以
後５年

廃棄 (別表１の事項
１１を参酌)

(2)行政文書の開示請求
に係る開示決定等に関す
ること

開示請求の事案管理に関す
る帳簿

①行政文書開示請求事案管理簿
・行政文書の開示請求等に関する合議（協議）整理簿

庶務 行政文書の開示
請求

○○年度行政文書関係請
求事案管理簿

３年 廃棄

②情報公開開示請求関係書類 庶務 行政文書の開示
請求

○○年度情報公開関係書
類

3年 廃棄

(3)行政文書の開示請求
に係る開示決定等に対す
る不服申立てに関する審
議会等における検討その
他の重要な経緯

①不服申立書
②審議会等文書
③裁決，決定その他の処分
をするための決裁文書その
他当該処分に至る過程が記
録された文書
④裁決書又は決定書

・異議申立書
・審査請求書
・諮問書（写）
・答申書
・裁決又は決定に係る決裁文書
・裁決書
・決定書

庶務 行政文書の開示
請求に係る不服
申立て

○○年度決定 裁決，決定
その他の処
分がされる
日に係る特
定日以後１
０年

以下について移
管
・法令の解釈や
その後の政策立
案等に大きな影
響を与えた事件
に関するもの

(4)行政文書の開示請求
に係る開示決定等に対す
る国又は行政機関を当事
者とする訴訟の提起その
他の訴訟に関する重要な
経緯

①訴訟の提起に関する文書
②訴訟における主張又は立
証に関する文書
③判決書又は和解調書

・係属に関する通知
・調査回報に関する決裁文書
・答弁書（写）
・準備書面（写）
・各種申立書（写）
・口頭弁論・証人等調書（写）
・書証（写）
・判決書（写）
・和解調書（写）

庶務 訴訟 ○○裁判所平成○○年
（○）第○○号

訴訟が終結
する日に係
る特定日以
後１０年

以下について移
管
・法令の解釈や
その後の政策立
案等に大きな影
響を与えた事件
に関するもの

(5)保有個人情報の開
示・訂正・利用停止請求
に係る決定等に関する重
要な経緯

開示・訂正・利用停止決定
等をするための決裁文書そ
の他開示・訂正・利用停止
決定等に至る過程が記録さ
れた文書

・開示・訂正・利用停止決定等に係る決裁文書
・開示・訂正・利用停止決定期限の延長等に係る決裁文
書
・保有個人情報開示・訂正・利用停止請求書
・補正等を求めた通知書（開示請求窓口である個人情報
保護係が起案した文書）
・補正等を求めた通知書の写し（案件を担当する局部課
から回付を受けた文書）
・開示・訂正・利用停止等の決定に係る通知書の写し
・開示・訂正・利用停止決定期限の延長通知書の写し
・保有個人情報の開示の実施方法等申出書

庶務 保有個人情報開
示・訂正・利用
停止請求手続

○○年度保有個人情報開
示請求・決定等

開示・訂
正・利用停
止決定等の
効力が消滅
する日に係
る特定日以
後５年

廃棄

(6)保有個人情報の開
示・訂正・利用停止請求
に係る開示決定等に関す
ること

開示・訂正・利用停止請求
手続の管理に関する帳簿

①保有個人情報開示・訂正・利用停止請求事案管理簿
・保有個人情報の開示請求等に関する合議（協議）整理
簿
・保有個人情報開示請求案件管理簿

庶務 開示・訂正・利
用停止請求

○○年度保有個人情報開
示請求事案管理簿

３年 廃棄

②個人情報保護関係書類 庶務 開示・訂正・利
用停止請求

○○年度個人情報保護関
係書類

３年 廃棄

（7)保有個人情報開示請
求手続に係る開示決定等
の不服申立てに関する審
議会等における検討その
他の重要な経緯

(1)不服申立て書
(2)審議会等文書
(3)裁決，決定その他の処
分をするための決裁文書そ
の他当該処分に至る過程が
記録された文書
(4)裁決書又は決定書

・異議申立書
・審査請求書
・諮問書（写）
・答申書
・裁決又は決定に係る決裁文書
・裁決書
・決定書

庶務 保有個人情報の
開示請求等に係
る不服申立て

○○年度決定 裁決，決定
その他の処
分がされる
日に係る特
定日以後１
０年

以下について移
管
・法令の解釈や
その後の政策立
案等に大きな影
響を与えた事件
に関するもの

(8)審査請求に関する重
要な経緯（登記官・供託
官の処分に関するもの）

審査請求に関する文書 ・審査請求書
・裁決に係る決裁文書
・裁決書
・審査請求事件簿

庶務 審査請求 ○○年登記の審査請求 事案の処理
の完結した
日に係る特
定日以後５
年

廃棄

庶務 審査請求 ○○年供託の審査請求 事案の処理
の完結した
日に係る特
定日以後５
年

廃棄

(9)審査請求に関する重
要な経緯（登記官・供託
官の処分に関するもの以
外のもの）

審査請求に関する文書 ・審査請求書
・裁決に係る決裁文書
・裁決書
・審査請求事件簿

庶務 審査請求 ○○年審査請求 事案の処理
の完結した
日に係る特
定日以後５
年

廃棄

3 法人の権利
義務の得喪
及びその経
緯

非訟事件に関すること ①会社更生事件に関する文
書

・会社更生法に基づく通知 庶務 会社更生事件・
会社の解散命令
事件

○○年会社更生事件 事案の処理
の完結した
日に係る特
定日以後５
年

廃棄 ((別表１の事項
１１を参酌))

②会社解散命令事件に関す
る文書

・会社法に基づく通知 庶務 会社更生事件・
会社の解散命令
事件

○○年会社解散命令事件 事案の処理
の完結した
日に係る特
定日以後５
年

廃棄 ((別表１の事項
１１を参酌))

4 文書の管理
等に関する
事項

文書の管理等 ・訓令・通達その他の例規類 庶務 現行の例規 ○○年度法務局・地方法
務局の組織・構成・権限
に関する訓令，通達その
他の例規類

常用 (別表１の事項
２２を参酌)

○○年度事務章程・執務
細則及び事務分掌規程等
に関する訓令，通達その
他の例規類

常用

○○年度訓令，通達その
他の例規類

常用

○○年度印章に関する訓
令，通達その他の例規類

常用

○○年度統計に関する訓
令，通達その他の例規類

常用

○○年度公証人に関する
訓令，通達その他の例規
類

常用

①行政文書ファイル管理簿
その他の業務に常時利用す
るものとして継続的に保存
すべき行政文書

令和８年４月７日改正

函館地方法務局総務課（庶務係）　標準文書保存期間基準

事　項 業務の区分
当該業務に係る行政文書の
類型

行政文書の具体例

分類例

保存期間
保存期間満
了時の措置

参考事項
(規則別表１の
関連事項)
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○○年度司法書士に関す
る訓令，通達その他の例
規類

常用

○○年度土地家屋調査士
に関する訓令，通達その
他の例規類

常用

○○年度監査専門官に関
する訓令，通達その他の
例規類

常用

・行政文書ファイル管理簿 庶務 管理するための
帳簿

行政文書ファイル管理簿 常用

・訓令簿 庶務 管理するための
帳簿

○○年訓令簿 ３０年 廃棄

・文書等保存簿 庶務 管理するための
帳簿

○○年文書等保存簿 常用

・文書受付簿 庶務 管理するための
帳簿

○○年文書受付簿 ５年 廃棄

・文書発送簿 庶務 管理するための
帳簿

○○年文書発収送簿 ５年 廃棄

・秘密文書受付簿 庶務 管理するための
帳簿

○○年秘密文書受付簿 ５年 廃棄

・秘密文書発送簿 庶務 管理するための
帳簿

○○年秘密文書発送簿 ５年 廃棄

・標準文書保存期間基準 庶務 標準文書保存期
間基準（現行）

総務課標準文書保存期間
基準

常用

・標準文書保存期間基準の制定又は改廃に係る決裁文書 庶務 標準文書保存期
間基準

○○年度保存期間基準の
制定・改正

１０年 廃棄

④行政文書ファイル等の管
理に関する文書

・行政文書ファイルの管理に関する決裁文書
・移管に関する決裁文書
・廃棄に関する決裁文書

庶務 行政文書の管理 ○○年度行政文書ファイ
ル等の管理

５年 廃棄

5 公印の管理に関すること ・公印簿 庶務 公印 公印簿 常用

・公印原簿 庶務 公印 公印原簿 常用

・廃止公印簿 庶務 公印 ○○年度廃止公印簿 ３０年 廃棄

・登記官認印原簿 庶務 公印 登記官認印原簿 常用

②公印の管理に関する文書 ・公印の作成に関する文書
・公印の届出に関する文書

庶務 公印 ○○年度印章関係書類 ３０年 廃棄

③公印の認証に関する文書 ・認証証明に係る決裁文書 庶務 公印 ○○年度登記官認証証明 １０年 廃棄

6 政府認証基
盤に関する
事項

政府認証基盤に関するこ
と

官職証明書に関する文書 ・官職証明書カード管理簿 庶務 官職証明書 ○○年度官職証明書カー
ド管理簿

作成した日
の属する年
の翌年から
３０年

廃棄

・官職証明書カードの送付に関する文書
・受領書

庶務 官職証明書 ○○年度官職証明書カー
ド

３０年 廃棄

7 組織に関す
る事項

組織に関すること 組織に関する文書 ・沿革誌 庶務 組織 沿革誌 最終の記載
をした日の
属する年の
翌年から３
０年

廃棄

・組織・権限に関する文書 庶務 組織 ○○年度組織・官職要求 １０年 廃棄

・事務概況 庶務 組織 ○○年度事務概況 ３０年 廃棄

・不当要求行為対策に関する文書 庶務 組織 ○○年度不当要求行為対
策

５年 廃棄

・事務分掌表 庶務 組織 ○○年度事務分掌表 ３年 廃棄

・事務調査の実施に関する決裁文書
・結果報告書

庶務 組織 ○○年度事務調査 ５年 廃棄

・事務引継書 庶務 組織 ○○年度事務引継書 ３年 廃棄

・官公庁連絡会に関する連絡文書 庶務 組織 ○○年度官公庁連絡会 ３年 廃棄

8 行政の情報
化に関する
事項

情報システムの整備・運
用に関すること

情報システムの整備・運用
に関する文書

・システム停止連絡に関する文書
・システム障害に関する文書
・Windowsパッチ適用作業に関する文書

庶務 情報システム ○○年度法務局通信ネッ
トワークシステム・法務
省ＷＡＮ（広域通信ネッ
トワーク）

５年 廃棄 (別表１の事項
２３を参酌)

・登記情報システム改修等に関する連絡文書
・登記地図システム改修等に関する連絡文書

庶務 情報システム ○○年度登記情報・地図
システムの整備・運用

５年 廃棄

9 情報セキュ
リティ対策
の運用に関
する事項

情報セキュリティ対策に
関すること

情報セキュリテイ対策に関
する文書

・情報セキュリテイ体制の整備に関する決裁文書
・許可申請，届出等
・障害発生報告書等

庶務 情報セキュリ
ティ

○○年度情報セキュリ
ティ対策

５年 廃棄 (別表１の事項
２３を参酌)

・情報システムの持ち出しに係る許可等に関する帳簿 庶務 情報セキュリ
ティ

○○年情報システムの持
ち出しに係る許可等に関
する帳簿

３年 廃棄

・情報の移送・提供に係る許可等に関する帳簿 庶務 情報セキュリ
ティ

○○年情報の移送・提供
に係る許可等に関する帳
簿

３年 廃棄

・外部電磁的記録媒体に関する帳簿 庶務 情報セキュリ
ティ

○○年度メディア管理簿 ５年 廃棄

10 統計・調査
に関する事
項

統計に関する文書 ・統計報告に関する文書
・統計報告に関する決裁文書
・登記統計（一般登記件数表，管内登記事件数表，不動
産登記等統計集計確認表，不動産登記等統計報告表，不
動産商業法人登記統計集計表，フィードバックデータ，
会社調査票等）

庶務 統計 ○○年○○統計報告 １０年 廃棄 (別表１の事項
２８を参酌)

法務省所管業務に関する
統計の作成及び分析に関
する重要な経緯

②取得した文書の管理を行
うための帳簿

③行政文書ファイル等の保
存期間及び保存期間満了時
の措置等が定められた文書

公印に関す
る事項

①公印の管理業務に常時利
用するものとして継続的に
保存すべき行政文書
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・筆界特定制度統計報告，オンライン交付請求郵便・窓
口報告表

庶務 統計 ○○年本省各種統計報告 ５年 廃棄

・特殊登記事件数，庁別過誤率比較表，オンライン利用
率一覧表

庶務 統計 ○○年管区各種統計報告 ５年 廃棄

11 会議・会同
等に関する
事項

会議・会同等に関するこ
と

①会議・会同等の準備に関
する文書

・会議・会同等の開催等に関する決裁文書 庶務 会同 ○○年度会同・打合せ会 ５年 廃棄

②会議・会同の決定内容又
は了解内容が記録された文
書

・各種会同等の結果等に関する決裁文書
・会同・打合会（管内）
・会同・打合会（管内）
・会同・打合会（管区内）
・会同・打合会（管区外）
・会同・打合会（本省）

庶務 会同 ○○年度会同・打合せ会
結果

５年 廃棄

12 防災及び警
備に関する
事項

(1)防災に関すること 防災業務計画及び防災訓練
に関する文書

・防災業務計画に関する文書
・防災訓練実施に関する文書

庶務 防災 ○○年度防災業務 ３年 廃棄

(2)業務継続計画に関す
ること

業務継続計画の策定及び改
正に関する文書

・計画策定及び改正に関する決裁文書 庶務 防災 ○○年度業務継続計画 ３年 廃棄

(3)震災等に関すること 震災復興支援に関する文書 ・ 庶務 防災 ○○年度震災に関する文
書

１０年 廃棄

(4)新型コロナウイルス
感染症対策に関すること

新型コロナウイルス感染症
に対応するために行われた
業務に関する文書

・新型コロナウイルス感染症対策に係る文書（庶務業
務）

庶務 防災 ○○年度新型コロナウイ
ルス感染症対策

３年 移管

13 総合法律支
援の事務に
関する事項

総合法律支援に関するこ
と

総合法律支援に関する決裁
文書

・日本司法支援センターに関する文書 庶務 総合法律支援 ○○年度総合法律支援 ５年 廃棄

14 広報に関す
る事項

所掌事務の広報に関する
こと

広報に関する文書 ・ホームページ掲載に係る決裁文書
・所掌事務の広報活動に関する文書

庶務 広報 ○○年度広報 ３年 廃棄

15 企画に関す
る事項

企画に関すること 企画に関する文書 ・総合計画推進委員会に関する文書 庶務 企画 ○○年度総合計画 ５年 廃棄

・局務運営方針に関する文書 庶務 企画 ○○年度局務運営 ５年 廃棄

・事務視察に関する連絡文書 庶務 企画 ○○年度事務視察 ３年 廃棄

・行政相談に関する文書 庶務 企画 ○○年度行政相談 ３年 廃棄

・行事予定表 庶務 企画 ○○年度行事予定表 １年 廃棄

・交際典礼に関する文書 庶務 企画 ○○年度交際典礼 ３年 廃棄

16 登記等管轄
区域の変更

(1)登記の管轄区域の変
更等に関すること

登記の管轄区域の変更等に
関する文書

・管轄転属に係る報告書
・事務委任に係る報告書
・法務局及び地方法務局の支局及び出張所設置等改正関
係書類

庶務 登記 ○○年度管轄転属等 ３０年 廃棄

・法務局，地方法務局，支局及び出張所の設置・移転，
廃止及び管轄関係書類

庶務 登記 ○○年度法務局，地方法
務局，支局及び出張所の
設置・移転，廃止及び管
轄関係書類

５年 廃棄

(2)登記所適正配置に関
すること

登記所適正配置に関する文
書

・登記所適正配置に関する連絡文書 庶務 登記 ○○年度登記所適正配置 １０年 廃棄

(3)登記官の交替による
調査報告に関すること

登記官の交替による調査報
告に関する文書

・登記官の交替による引継報告書 庶務 登記 ○○年度登記官の交替に
よる調査報告

５年 廃棄

17 登記に関す
る事項

(1)登記の職権更正許可
に関すること

登記の職権更正許可に関す
ること

・登記更正許可日記簿 庶務 登記 ○○年登記更正許可日記
簿

１年 廃棄

・登記の更正許可 庶務 登記 ○○年登記の更正許可 １０年 廃棄

(2)登記簿の滅失回復に
関する文書

登記簿の滅失回復に関する
文書

・登記簿滅失回復申出書等 庶務 登記 ○○年登記簿の滅失・回
復関係書類

１０年 廃棄

(3)特殊登記事件等事務
に関する文書

特殊登記事件等事務に関す
る文書

・特殊登記事件等関係書類 庶務 登記 ○○年特殊登記事件等関
係書類

５年 廃棄

18 公証人に関
する事項

(1)公証事務に関する重
要な経緯

①公証人の任免・管理に関
する文書

・任用願
・退職願

庶務 公証事務 ○○年公証人任免 退任の日の
属する年の
翌年の初日
から３０年

廃棄

・名簿 庶務 公証事務 ○○年公証人名簿 退任の日の
属する年の
翌年の初日
から３０年

廃棄

・職印簿
・公証人印鑑簿

庶務 公証事務 ○○年公証人職印簿 退任の日の
属する年の
翌年の初日
から３０年

廃棄

・官職証明書に関する文書
・公印に関する文書

庶務 公証事務 ○○年公証人公印・官職
証明書関係書類

３０年 廃棄

・沿革誌 庶務 公証事務 公証人沿革誌 役場閉鎖の
日の属する
年の翌年の
初日から３
０年

廃棄

・書記名簿 庶務 公証事務 ○○年公証人書記名簿 退職の日の
属する年の
翌年の初日
から３０年

廃棄

・書記に係る文書 庶務 公証事務 ○○年公証人書記 退職の日の
属する年の
翌年の初日
から３年

廃棄

・公証人の監督に関する決裁文書
・公証役場の検閲

庶務 公証事務 ○○年公証人の監督 作成した日
の属する年
の翌年の初
日から５年

廃棄

・押印証明に係る文書
・公証人認証の証明

庶務 公証事務 ○○年公証人認証の証明 取得した日
の属する年
の翌年の初
日から１０
年

廃棄
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・異議申出に係る文書 庶務 公証事務 ○○年公証人の事務取扱
いに対する異議申出

事案の処理
が終わった
日の属する
年の翌年の
初日から５
年

廃棄

・照会に係る文書 庶務 公証事務 ○○年公証人の照会 作成した日
の属する年
の翌年の初
日から５年

廃棄

・公証人の公募 庶務 公証事務 ○○年公証人の公募 １０年 廃棄

②公証役場に関する文書 ・公証人役場関係カードに係る文書 庶務 公証事務 公証人役場関係カード 役場を閉鎖
した日の属
する年の翌
年の初日か
ら３０年

廃棄

・報告書 庶務 公証事務 ○○年公証人役場関係
カード報告書

作成した日
の属する年
の翌年の初
日から１０
年

廃棄

・公証人役場の規約 庶務 公証事務 ○○年公証人役場の規約 ３０年 廃棄

③公証人に関する認可等に
関する文書

・廃棄認可申請書 庶務 公証事務 ○○年公証人廃棄書類認
可申請

作成した日
の属する年
の翌年の初
日から５年

廃棄

④公証人会に関する文書 ・会則変更申請書
・公証人会との連絡文書

庶務 公証事務 ○○年公証人会 １０年 廃棄

(2)上記(1)の業務の区分
に当たらないその他の業
務

公証業務に関する文書 上記の業務の区分に当たらないその他の業務に関する文
書

庶務 公証事務 ○○年公証事務一般 作成した日
の属する年
の翌年の初
日から３年

廃棄

・公証人事務一覧月（年）表 庶務 公証事務 ○○年公証人事務一覧月
（年）表

１０年 廃棄

19 (1) 司法書士の登録に関
すること

司法書士の登録に関する文
書

・登録通知書
・登録取消通知書
・登録移転通知書
・入脱会届

庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年司法書士の登録に
関する通知書

取得した日
の属する年
の翌年の初
日から１０
年

廃棄

・司法書士名簿 庶務 司法書士・土地
家屋調査士

司法書士の名簿 ３０年 廃棄

・閉鎖司法書士名簿
・司法書士名簿（非現在員）

庶務 司法書士・土地
家屋調査士

司法書士閉鎖名簿 閉鎖した日
の属する年
の翌年の初
日から５年

廃棄

・司法書士の補助者に関するに関する綴り 庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年司法書士の補助者 ５年 廃棄

(2) 司法書士及び土地家
屋調査士の懲戒に関する
こと

懲戒に関する文書 ・司法書士懲戒処分
・土地家屋調査士懲戒処分

庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度司法書士・土地
家屋調査士懲戒処分

１０年 廃棄 (別表１事項１
１及び１２を参
酌)

(3) 司法書士試験に関す
ること

①試験の実施に関する文書 ・司法書士試験の実施に関する決裁文書 庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度司法書士試験 ５年 廃棄 (別表１事項２
６を参酌)

②試験の記録に関する文書 ・合格者名簿
・受験票（合格者のみに関するもの）

庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度司法書士試験合
格者名簿

３０年 廃棄

(4) 司法書士法第４条第
２号及び土地家屋調査士
法第４条第２号に規定す
る法務大臣の資格認定に
関すること

資格認定に関する文書 ・申請書
・通知書

庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度司法書士・土地
家屋調査士資格認定

３０年 廃棄

(5) 簡裁訴訟代理等能力
認定考査に関すること

①認定考査の実施に関する
文書

・認定考査の実施に関する決裁文書 庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度簡裁訴訟代理能
力認定

５年 廃棄

土地家屋調査士の登録に関
する文書

・登録通知書
・登録取消通知書
・登録移転通知書
・入脱会届

庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年土地家屋調査士の
登録に関する通知書

取得した日
の属する年
の翌年の初
日から１０
年

廃棄

・土地家屋調査士名簿 庶務 司法書士・土地
家屋調査士

土地家屋調査士の名簿 ３０年 廃棄

・閉鎖土地家屋調査士名簿
・土地家屋調査士名簿（非現在員）

庶務 司法書士・土地
家屋調査士

土地家屋調査士閉鎖名簿 閉鎖した日
の属する年
の翌年の初
日から５年

廃棄

・土地家屋調査士の補助者 庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年土地家屋調査士の
補助者

５年 廃棄

(7) 土地家屋調査士試験
に関すること

①試験の実施に関する文書 ・土地家屋調査士試験の実施に関する決裁文書 庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度土地家屋調査士
試験

５年 廃棄 (別表１事項２
６を参酌)

②試験の記録に関する文書 ・合格者名簿
・受験票（合格者のみに関するもの）

庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度土地家屋調査士
試験合格者名簿

３０年 廃棄

(8)　土地家屋調査士Ａ
ＤＲ認定に関すること

ＡＤＲ認定に関する文書 ・認定の実施に関する文書 庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度土地家屋調査士
民間紛争解決手続代理能
力認定手続

５年 廃棄

・認定者名簿
・認定申請書（認定者のみに関するもの）

庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度土地家屋調査士
民間紛争解決手続代理能
力認定者認定申請書

３０年 廃棄

(9) 司法書士会・土地家
屋調査士会に関すること

①司法書士会に関する文書 ・司法書士会に関する文書 庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度司法書士会 １０年 廃棄

②土地家屋調査士会に関す
る文書

・土地家屋調査士会に関する文書 庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度土地家屋調査士
会

１０年 廃棄

③会則に関する文書 ・司法書士会・土地家屋調査士会会則に関する文書 庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度司法書士会・土
地家屋調査士会会則

１０年 廃棄

③法違反実態調査に関する
文書

・法違反に関する調査依頼
・結果報告書

庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度法違反実態調査 １０年 廃棄

(10)栄典又は表彰に関す
ること

栄典又は表彰に関する文書 ・大臣表彰に関する文書
・管区局長表彰に関する文書
・管内局長表彰に関する文書

庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度司法書士・土地
家屋調査士表彰（大臣・
管区・管内）

１０年 廃棄 (別表１事項２
０を参酌)

司法書士・
土地家屋調
査士に関す
る事項

(6) 土地家屋調査士の登
録に関すること
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・叙勲，褒章に関する文書 庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度司法書士・土地
家屋調査士表彰（叙勲・
褒章）

１０年 廃棄 (別表１事項２
０を参酌)

(11)上記(1)ないし(10)
の業務の区分に当たらな
いその他の業務

①司法書士に関する文書 ・事務連絡
・司法書士会との往復文書

庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度司法書士事務一
般

５年 廃棄

②土地家屋調査士に関する
文書

・事務連絡
・土地家屋調査士との往復文書

庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度土地家屋調査士
事務一般

５年 廃棄

③司法書士・土地家屋調査
士に関する文書

・報告書 庶務 司法書士・土地
家屋調査士

○○年度司法書士土地家
屋調査士・雑書

１年 廃棄

20 公益法人に
関する事項

(1)公益法人検査に関す
ること

公益法人検査に関する文書 ・公益法人立入検査結果 庶務 公益法人 ○○年度公益法人検査 １０年 廃棄 (別表１事項１
４を参酌)

(2)公益法人に関するこ
と

公益法人に関する文書 ・定款変更
・年次報告

庶務 公益法人 ○○年度公益法人 １０年 廃棄

21 手形交換所
に関する事
項

手形交換所に関すること 手形交換所に関する文書 ・進達書
・報告書

庶務 手形交換所 ○○年度手形交換所 １０年 廃棄

22 予算及び決
算に関する
事項

・旅行命令簿 庶務 出張 ○○年度旅行命令簿 ５年 廃棄

・外出簿 庶務 出張 ○○年度外出簿 ５年 廃棄

・出張計画書
・旅程表
・復命書

庶務 出張 ○○年度出張計画書・旅
程表・復命書

５年 廃棄

・出張承認申請
・出張依頼

庶務 出張 ○○年度出張承認申請 ５年 廃棄

・旅費執行計画及び執行に関する文書
・再委任の示達に関する決裁文書

庶務 出張 ○○年度旅費執行計画・
示達

５年 廃棄

(2)物品の管理に関する
こと

①物品の出納・保管に関す
る文書

・書留文書配布簿 庶務 物品管理 ○○年度書留文書配布簿 ３年 廃棄

②自動車の管理に関する文
書

・自動車運行日誌 庶務 物品管理 ○○年度自動車運行日誌 ３年 廃棄 (別表１事項１５
(2)④を斟酌)

23 庶務に関す
る事項

(1)庶務事務に関するこ
と

庶務事務に関する雑文書 ・事務連絡等の文書 庶務 庶務 ○○年度庶務事務に関す
る事務連絡等

１年 廃棄

(2)所掌事務の公告に関
すること

官報公告に関する文書 ・官報公告に関する事務連絡等
・官報公告の依頼等に関する文書

庶務 庶務 ○○年度官報公告関係書
類

３年 廃棄

24 監査に関す
る事項

監査に関する重要な経緯 ①監査の企画等に関する文
書

・監査の実施に関する決裁文書 監査 監査 ○○年度監査企画立案関
係書類

５年 廃棄 (別表１の事項
２５を参酌)

②監査の実施・結果に関す
る文書

・総務事務監査に関する出張報告書
・会計事務監査に関する出張報告書
・登記事務監査に関する出張報告書
・戸籍事務監査に関する出張報告書
・供託事務監査に関する出張報告書
・人権擁護事務監査に関する出張報告書
・乙号事務監査に関する出張報告書
・特別監査に関する出張
・その他事務監査に関する出張報告書

監査 監査 ○○年度監査実施結果 ５年 廃棄

・監査のフォローアップに関する決裁文書 監査 監査 ○○年度事務監査 ５年 廃棄 (別表１の事項
２５を参酌)

25 ・利用者アンケートに関する文書
・業務報告書
・乙号事務包括的民間委託に関する文書

監査 包括的民間委託  乙号事務実施状況に関
する文書

５年 廃棄

・実施状況管理簿
・実施状況に関する文書

監査 包括的民間委託 実施状況管理簿 ５年 廃棄

・乙号事務包括的民間委託入札に係る評価委員会に関す
る文書

監査 包括的民間委託 乙号事務包括的民間委託
評価委員会に関する文書

５年 廃棄

・乙号事務包括的民間委託研修に関する文書 監査 包括的民間委託 乙号事務包括的民間委託
研修に関する文書

５年 廃棄

・乙号事務包括的民間委託打合せ会に関する文書 監査 包括的民間委託 乙号事務包括的民間委託
打合せ会に関する文書

５年 廃棄

・手引書に関する文書
監査 包括的民間委託 手引書 ５年 廃棄

26 一般国民か
ら寄せられ
る意見要望
に関する事
項

一般国民から寄せられる
意見要望に関すること

意見要望に関する文書 ・一般国民から寄せられる意見要望
・意見要望の処理に関する文書

監査 意見要望 ○○年意見要望 ３年 廃棄

・意見等管理簿
・意見等受付簿

監査 意見要望 ○○年意見要望帳簿 ５年 廃棄

27 公共調達の
適正化等に
関する事項

公共調達の適正化等に関
する重要な経緯

①予算執行評価委員会の開
催等に関する文書

・予算執行評価委員会立案決裁文書 監査 公共調達 ○○年度予算執行評価委
員会企画立案

５年 廃棄 (別表１の事項
２５を参酌)

②予算執行執行委員会の結
果報告等に関する文書

・予算執行評価委員会結果報告書 監査 公共調達 ○○年度予算執行評価委
員会結果報告

５年 廃棄

28 その他上記
１から33に
掲げる業務
区分のうち
重要な経緯
に当たらな
いもの。

１年 廃棄

備　考

　本基準に掲げられていない事項が発生したときは，法務省行政文書管理規則の別表１及び本基準を参酌しつつ，文書管理者において，保存期間及び保存期間満了時の措置について設定することとする。

（注）
　　 法律又はこれに基づく命令の規定により行政文書の保存期間が定められているものについては，参考事項欄に当該法令の名称を記載する。

(1)歳入及び歳出の決算
報告書並びに国の債務に
関する計算書の作成その
他の決算に関する経緯

歳出の決算報告書並びにそ
の作成の基礎となった意思
決定及び当該意思決定に至
る過程が記録された文書

登記簿等の
公開に関す
る事務（乙
号事務）の
民間委託に
関する事項

登記簿等の公開に関する
事務（乙号事務）の民間
委託に関すること

登記簿等の公開に関する事
務（乙号事務）の民間委託
に関する文書
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